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INTRODUCCIÓN  

 

 
Conociendo la importancia de la conservación de los documentos como herramienta fundamental 

de la memoria institucional de una empresa, se plantea la necesidad de identificar el estado en que 

se encuentran los archivos de la CDMB, con el fin de garantizar un mejoramiento en el manejo de 

la documentación que vaya acorde con lo que exige la ley 594 del año 2000, garantizando la 

conservación de los acervos documentales de la Institución.   

 

La CDMB esta convencida de la importancia de la conservación de los documentos, por lo que ha 

decidido plasmar en el presente documento el Programa del Sistema Integrado de Conservación. 

 

El programa del sistema integrado de conservación parte del establecimiento de medidas de 

prevención y protección de los archivos documentales a partir de la identificación de los riesgos. 
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1. POLÍTICA INTEGRADA 
 

 

Es Política Integrada de Gestión de la Corporación Autónoma Regional para la Defensa de la 

Meseta de Bucaramanga – C.D.M.B., contribuir con el mejoramiento de la calidad de vida de la 

población garantizando la oferta de bienes y servicios ambientales bajo principios de sostenibilidad 

con especial cuidado en la preservación del recurso hídrico y la gestión integral del riesgo, 

incorporando estrategias de prevención de la contaminación que permitan minimizar los impactos 

ambientales generados en la prestación de los servicios; apoyada en el cumplimiento de la 

legislación vigente y demás requisitos de su competencia.  

 

Nos comprometemos a identificar los peligros y riesgos derivados de la prestación de nuestros 

servicios, los evaluamos y los controlamos en miras de prevenir accidentes de trabajo, 

enfermedades profesionales, daños a la propiedad e impactos negativos en la comunidad y en 

nuestro entorno.  

 

Fortalecemos la gestión institucional a partir del ejercicio competente de las funciones como 

autoridad ambiental, la participación de los actores sociales, el desarrollo de su equipo humano, así 

como la orientación hacia la mejora continua del Sistema Integrado de Gestión y Control con 

criterios de eficacia, eficiencia y efectividad. 

 

 

2. OBJETIVOS.   
 

2.1.  GENERAL 
 

Diseñar e implementar el programa del sistema integrado de conservación con el fin de garantizar 

a las generaciones futuras la memoria institucional de la Entidad. 

 

 

2.2 ESPECIFICO 
 

Garantizar la preservación e integridad de los documentos y los archivos de la CDMB, A través de 

la información suministrada de forma sencilla y práctica sobre conservación de documentos de 

archivo y pautas para la protección y mantenimiento de los mismos. 
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3. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA Y SOPORTE 
 

Acuerdo 50/00 Articulo 64 del Título VII Prevención y deterioro de los documentos de archivo y 

situaciones de Riesgo. 

 

Acuerdo 49/00 Articulo 61 del Capitulo VII Condiciones y locales destinados a Archivo 

. 

Acuerdo 48/00 Articulo 59 Del Capitulo VII conservación Preventiva y Restauración Documental 

 

Acuerdo 47/00 Articulo 43 del Capítulo V reglamento general de archivo sobre restricciones por 

razones de conservación. 

 

 Acuerdo 011/96 Establece criterios de conservación y organización de Documentos. 

 

Ley 594/00 ley general de archivo. Titulo XI, Artículos 46 al 49. 

 

Acuerdo 026/06 del Archivo General de la Nación (glosario de Archivos) 

 

VER EL NORMOGRAMA INSTITUCIONAL DE LA ENTIDAD 

 

 Estas dan apoyo al conocimiento de las normas en cuanto a la conservación de documentos. 

 

4. DESCRIPCIÓN DEL ARCHIVO  
 

El archivo de la Entidad esta compuesto por el Archivo de Gestión, el Archivo Central y el Archivo 

Histórico. 

 

4.1 ARCHIVO DE GESTION 

 

 El Archivo de Gestión e encuentra ubicado en las oficinas de la Sede Administrativa ubicado por 

diferentes dependencias como son: Dirección General, Secretaria General, Subdirección de 

ordenamiento y planificación integral del Territorio, Subdirección de evaluación y control ambiental, 

Subdirección  de Gestión del Riesgo  y Seguridad Territorial, Subdirección de Gestión ambiental 

Rural, Subdirección Administrativa y Financiera y la Oficina de Control Interno, Los documentos 

que son producidos en cada una de estas dependencias se preparan para ser transferidos al 

Archivo central de acuerdo al Cronograma establecido en el año. 

 

La preparación comprende las siguientes etapas:  
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 Entregar documento para Archivar Una vez los documentos han finalizado el trámite inicial 

para el que fueron creados, pasan al archivo de gestión. 

 Realizar apertura de Carpeta 

 Ordenar Documentos 

 Realizar Clasificación de Documentos 

 Prepara documentos 

 Extraer la carpeta para archivar 

 Depurar unidades de conservación 

 Foliación de los documentos 

 Identificación de la Carpetas de acuerdo a la TRD correspondiente a cada oficina. 

 Almacenar Carpetas 

 Registrar préstamo de documentos 

 Realizar preparación de los documentos a escanear 

 Realizar digitalización 

 Realizar indexación del documento al servidor 

 Realizar apertura de carpetas virtuales o en disco duro  

 Recuperar y consultar documentos 

 Programar transferencia 

 Generar listados 

 Revisar y aprobar la selección de documentos a transferir al archivo central 

 Realizar registro en el inventario documental 

 Realizar verificación de documentos para transferir al archivo central 

 Informar al archivo central  sobre las transferencias 

 Embalar las unidades de conservación para traslado 

 Realizar traslado de las cajas 

 

 
 

4.2   ARCHIVO CENTRAL 

 

Se encuentra ubicado en la Sede  de la  Licorera de Santander, donde se realizan las 

siguientes etapas: 
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 Recepcionar Documentos en el Archivo central 

 Reportar inconsistencias (si las hay) 

 Registrar documentos 

 Identificar documentos 

 Realizar ubicación fisica 

 Realizar prestamo de Documentos 

 Realizar selección Documental 

 Eliminar documentos de acuerdo a la  disposicion establecida en la TRD. 

     

 
 

4.3 ARCHIVO HISTORICO 

 

 Conservación en el archivo histórico 

 Trasladar a Re-almacenamiento de documentos 

 Identificar Documentos 

 Registrar Documentos 

 

 

5 MAPA DE RIESGOS  
 

Con el Mapa de Riesgos se pudieron establecer los criterios necesarios para orientar la 
implementación y desarrollo de una Política de Administración del Riesgo, en cuanto a la 
conservación de los documentos con el fin de fortalecer la gestión documental de la Corporación 
Autónoma Regional para la Defensa de la Meseta de Bucaramanga - CDMB, a través del 
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adecuado tratamiento de los mismos con el fin de proteger y asegurar la vida material de los 
documentos de la Entidad. Es importante resaltar que la conservación es una obligación, en 
cambio la restauración es una opción.  
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La Entidad estableció un plan de tratamiento para los riesgos identificados que se describe a 

continuación en el que se describen los responsables y las fechas de implementación. 

 

 
VER ANEXO 1 (Mapa de Riesgos) 
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6 CONSERVACION 

La conservación apunta a evitar o disminuir el deterioro que se pueda generar en los documentos, 

con el fin de asegurar la integridad de los mismos. Para ello se establecen una serie de medidas 

que se deben tener en cuenta y llevar a cabo para garantizar la preservación. 

 

6.1 PROGRAMA DE CONSERVACION 

La Entidad esta aplicando controles para mitigar el riesgo que se puede presentar frente a la 

conservación de los documentos por tanto se han establecido una serie de actividades que se 

describen a continuación: 

 

 

6.1.1 EL EDIFICIO 
 

6.1.1.1 Adecuaciones del archivo existente: ya que el Edificio es el principal contenedor de los 
documentos existentes, es importante contar con los requisitos mínimos para proteger la 
documentación, por tanto es importante realizar las adecuaciones pertinentes en cuanto a 
filtraciones, incendios, inundaciones y terremotos. Además de mantener el espacio libre de 
polvo, contaminación, plagas, humedad relativa y temperatura, iluminación excesiva. 

 

6.1.1.2 Contrato servicios de fumigación de predios:  

 

 
 

 

6.1.1.3 Control de aseo y limpieza  

 

 
 

http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://www.blog-medico.com.ar/wp-content/uploads/2012/05/cafumigar.jpg&imgrefurl=http://www.blog-medico.com.ar/noticias-medicina/fumigacion-y-cancer.htm&usg=__RCKaMnVwnNnYxGOxqxmMg9b0osQ=&h=458&w=391&sz=31&hl=es-419&start=1&zoom=1&tbnid=18E3emxXW27WgM:&tbnh=128&tbnw=109&ei=rtlgUKuKNKWz0QHfxYDIAw&prev=/search%3Fq%3Dfumigacion%26hl%3Des-419%26gbv%3D2%26tbm%3Disch&itbs=1
http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/-SUJ88UpuUic/TkPxVlds26I/AAAAAAAAAA0/vuhvqILN4EQ/s728/1271294812_87931986_1-Fotos-de--Servicio-de-aseo-limpieza-especialista-en-departamentos-y-casas-1271294812.jpg&imgrefurl=http://maryservicios.blogspot.com/&usg=__2DWBvUhq54zBU5S7hKpnrCAP_1E=&h=380&w=380&sz=19&hl=es&start=2&zoom=1&tbnid=RDFMUSaiVVR6lM:&tbnh=123&tbnw=123&ei=PA9iUJSMDIKi9QSv44GQBw&prev=/search%3Fq%3Daseo%2By%2Blimpieza%2Ben%2Barchivo%26um%3D1%26hl%3Des%26gbv%3D2%26tbm%3Disch&um=1&itbs=1
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6.1.1.4 Instalación de extintores CO2 y Solkaflan Multipropósito en depósitos de archivo, en caso 
de incendio.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1.2 EL ALMACENAMIENTO 

6.1.2.1 Utilizar estantería metálica pintadas al horno: separar los estantes de los muros externos, 
separar la bandeja inferior al menos a 6cm del suelo.  
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6.1.3 EL ACONDICIONAMIENTO 

6.1.3.1 Preparación y depuración de los documentos. 

 

    
 

 

 

 

6.1.3.2 Carpetas y cajas adecuadas al tamaño de los documentos 

 

 

 

 

http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://sumimega.com/tienda/images/DSC03836%2520copia.jpg&imgrefurl=http://sumimega.com/tienda/product_info.php%3FcPath%3D23_35%26products_id%3D256&usg=__23g54VYLmHho2K7VqKWniUyEhlQ=&h=500&w=500&sz=130&hl=es&start=7&zoom=1&tbnid=o3zkH5WkiFBblM:&tbnh=130&tbnw=130&ei=-gdiUI6WGY2C9QSbnIDwAQ&prev=/search%3Fq%3Dganchos%2Bplasticos%2Bpara%2Barchivo%26um%3D1%26hl%3Des%26sa%3DN%26gbv%3D2%26tbm%3Disch&um=1&itbs=1
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6.1.4 DUPLICADOS Y CAMBIOS DE FORMATO 

6.1.4.1 Fotocopias: Cambio de documentos que llegan a través del fax se procede a realizar la 
copia y realizar su reemplazo 

 

 

 

6.1.4.2 Copias de seguridad en Cd´s: se realizan copias de la información procesada en los 
equipos de gestión documental 
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6.1.5 DIGITALIZACION 

6.1.5.1 Proceso técnico de digitalización documental: Se realiza a través de un contrato externo 
que apoya a este proceso en las etapas de preparación y depuración de los documentos, 
escaneo, control de  calidad de las imágenes, digitalización en el software para luego 
efectuar consultas electrónicas. 

 

 

 
 

 

6.1.5.2 Copias de seguridad base de datos: Se realizan en el centro de documentación ambiental 
donde se realiza el proceso de catalogación bibliográfica de documentos “Winisis" 
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6.1.5.3 Copias de Seguridad: la información es almacenada en el Servidor la CDMB y los 

back up están a cargo de la oficina de tecnología de la información. 
 

 
 

 

 

 

 

6.1.6 EDUCACIÓN DEL PERSONAL Y LOS USUARIOS  

6.1.6.1 Utilización de Elementos de protección personal: En la Entidad se hace uso de tapabocas, 
batas, guantes de lanilla, guantes de látex, gafas, gorros y jabón antibacterial. 

 



 

CORPORACIÓN AUTÓNOMA REGIONAL PARA LA DEFENSA DE LA 
MESETA DE BUCARAMANGA-CDMB 

CÓDIGO: 
A-GD-DE01 
 

VERSIÓN: 
02 

ELABORÓ: 
Técnico Administrativo Gestión 
Documental 

REVISO: 
Representante de la Dirección SIGC 

APROBÓ: 
Director(a) General 

FECHA: 
16/05/2014 

PÁGINA: 
Pág. 17 de 
17 

PROGRAMA DE CONSERVACIÓN DE DOCUMENTOS 

 

 

 
 

6.1.6.2 Capacitaciones: En manipulación cuidadosa trabajar con los documentos sobre una 
superficie despejada y limpia. No realizar anotaciones en los documentos originales, 
mantener los documentos en orden en sus contenedores. 

 

     

6.1.6.3 Cuidados: No comer, no fumar ni beber en un archivo.  
 

    
No comer   no grapas   no fumar 

 

 

6.1.7 PLAN DE EMERGENCIAS  

VER DOCUMENTO EN MENCIÓN EN EL SIGC 

http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://4.bp.blogspot.com/_AgYkps0i4YQ/TFH5gY178OI/AAAAAAAAABI/puLXo2qEZJU/s400/no_food_or_drink.jpg&imgrefurl=http://fatbodygirl.blogspot.com/&usg=__k07EbZVjqYPke0l_psTRz-80C_w=&h=400&w=388&sz=24&hl=es&start=1&zoom=1&tbnid=VcWCCVJiZbbhGM:&tbnh=124&tbnw=120&ei=8gtiUN6SF4Po9AS0oIDoDQ&prev=/search%3Fq%3Dno%2Bcomer%26um%3D1%26hl%3Des%26gbv%3D2%26tbm%3Disch&um=1&itbs=1
http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://www.aura21.es/wp-content/uploads/2011/09/grapadora-no-grapas_interior4.jpg&imgrefurl=http://www.aura21.es/grapadora-sin-grapas/&usg=__sePqNkCbFNxHXoOEEDybCUvydAQ=&h=184&w=161&sz=8&hl=es&start=1&zoom=1&tbnid=MzAdROAKw78MwM:&tbnh=102&tbnw=89&ei=RwxiUPfkJJOC8ATCxIGQBw&prev=/search%3Fq%3Dno%2Bgrapas%26um%3D1%26hl%3Des%26gbv%3D2%26tbm%3Disch&um=1&itbs=1
http://www.google.com.co/imgres?imgurl=http://ennotas.com/wp-content/uploads/2012/05/no-fumar.jpg&imgrefurl=http://ennotas.com/informacion-general/17431-el-indec-lanza-la-encuesta-mundial-de-tabaquismo-en-adultos/attachment/no-fumar/&usg=__3luKoPHhQUbcRoShFOqsdBXk8M8=&h=320&w=320&sz=29&hl=es&start=1&zoom=1&tbnid=vw2Qy5VVJxWchM:&tbnh=118&tbnw=118&ei=cAxiUPGRDYqk8gTE8YG4Cg&prev=/search%3Fq%3Dno%2Bfumar%26um%3D1%26hl%3Des%26gbv%3D2%26tbm%3Disch&um=1&itbs=1

